Структура курсовой работы

 Курсовая работа должна включать введение; 2-3 главы, которые могут быть разделены на пункты, и заключение. В целом работа должна иметь две части - теоретическую и практическую. Рекомендуемый объем курсовой работы 25-30 листов печатного текста (без приложений). 
  Во введении обосновывается актуальность темы; определяется цель работы; формулируются задачи, решение которых необходимо для поставленной цели; дается краткое описание теоретических, справочных и фактических источников, используемых для выполнения работы.

Первая часть должна содержать материал теоретического характера. В соответствии с выбранной темой в данной главе раскрывается понятийный аппарат, анализируются теоретические подходы к решению рассматриваемой проблемы.

Во второй части работы автор излагает результаты  анализа деятельности объекта, выбранного в качестве базы для выполнения, приводит результаты самостоятельно выполненных исследований, формулирует выводы и предложения по результатам анализа фактических материалов. Данная часть работы должна быть выполнена с использованием необходимого аналитического инструментария (графики, схемы, расчетные таблицы). В приложениях к работе помещаются объемные аналитические таблицы, документы, иллюстрации.

Заключение содержит основные выводы и предложения автора по существу поставленных проблем.

Общие требования к оформлению курсовой работы

Текст работы представляется на одной стороне стандартного листа формата А4 (210 Х 297 мм)  белой односортной бумаги. Текст работы следует формировать, соблюдая следующие правила:

· поля: верхнее – 25 мм, нижнее – 20 мм, левое – 30 мм для переплета, правое – 10 мм;

· шрифт: Times New Roman Cyr, размер – 14 пт, начертание – обычное, полуторный интервал;

· абзац: выравнивание – по ширине; первая строка – отступ 1,2 см; 

· функция переноса желательна; 

· точка, запятая, двоеточие, точка с запятой, восклицательный и вопросительный знаки, знак процента, градуса, минуты, секунды не отделяются от предшествующего слова или цифры. 

·  знаки номера (№), параграфа и слово страница (с.) отделяются от идущей за ними цифры пробелом;

· число от размерности отделяется неразрывным пробелом (например, 2013 г.);

· всегда отделяются неразрывным пробелом инициалы от фамилии;

· кавычки и скобки набираются вплотную к слову, без пробелов;
· используемая в тексте ВКР цитата приводится дословно, без каких-либо изменений. Внутри текста цитата дается в кавычках со ссылкой на используемую литературу. Цитаты не должны превышать 25% объема работы. Нельзя с цитаты начинать абзац, равно как и помещать одну цитату сразу за другой;

· числовые значения величин с обозначением единиц физических величин и величин счета следует писать цифрами, а число без обозначений единиц физических величин и единиц счета от единицы до девяти - словами;
· все слова в тексте должны писаться полностью. Допускаются толь​ко общепринятые сокращения (например: и так далее - и т.д., то есть - т.е., смотри - см.). В тех случаях, когда названия отдельных показателей длинные и встречаются в тексте часто, их можно сокращать, оговорив это предвари​тельно. Первый раз наименование показателя следует привести полностью, а рядом в скобках дать его сокращенное обозначение. После этого в тексте можно использовать принятые сокращения;

· в тексте запрещается: сокращать обозначения единиц физических и стоимостных ве​личин, если они употребляются без цифр; употреблять математические знаки >, =, <, №, % без  цифр вме​сто слов меньше, больше, равно и т.д.      

Оформление заголовков

Текст основной части делят на главы. Заголовки должны быть краткими, пишутся ПРОПИСНЫМИ буквами без подчеркивания и без точки в конце. Переносы в заголовках не допускаются. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой.

Главы должны иметь порядковые номера в пределах всего документа, обозначенные арабской цифрой с точкой.

Главы могут иметь параграфы, пункты и подпункты. Параграфы должны иметь нумерацию в пределах каждой главы. Номера параграфов состоят из номера главы и номера параграфа, разделенных точкой. 

Каждая глава начинается с новой страницы, а параграф, пункт, подпункт продолжаются на той же странице.

Наименование параграфов записываются строчными буквами кроме первой прописной, без подчеркивания и без точки в конце. Параметры подзаголовка: размер шрифта - 14 пт, начертание – полужирное, междустрочный интервал – одинарный, абзацный отступ (отступ первой строки) – 0 мм, форматирование – по центру.

Нумерация страниц

Нумерация страниц должна быть сквозной, номер страницы проставляется арабскими цифрами в центре листа вверху страницы. Титульный лист и оглавление включаются в общую нумерацию страниц, но номер на них не ставится. Страницы с приложениями не нумеруются.
Оформление иллюстраций

Иллюстрации (графики, схемы, диаграммы, рисунки и др.) располагаются непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые или на следующей странице. Под каждым рисунком располагаются номер рисунка и его наиме​нование без кавычек. Наиме​нование рисунка записывается строчными буквами (кроме первой). Если наименование не умещается в одну строку, то следующая строка наименования рисунка располагается ниже на 1 межстрочный ин​тервал.
  Номер рисунку присваивается сквозной внутри главы с указанием номера главы перед номером рисунка. Например, обозначе​ние номера рисунка и его наименования: Рис. 2.8. Динамика спроса на товар. Это означает: 2. - номер главы; 8. - номер рисунка в тексте второй главы. 
Оформление таблиц

Цифровой материал, результаты расчетов и анализа рекомендуется выполнять в виде таблиц. Таблица располагается непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые, или на следующей странице, если того требуют размеры таблицы.

В правом верхнем углу над таблицей помещают надпись «Таблица» с указанием номера, который состоит из номера главы и порядкового номера таблицы в пределах данной главы, разделенных точкой, например: Таблица 1.2 (вторая таблица первой главы). 
Каждая таблица должна иметь тематический заголовок. Заголовок и слово «Таблица» начинаются с прописной буквы. Заголовок располагается по центру строки, не подчеркивается, точка в конце заголовка не ставится.

В таблице используется шрифт основного текста, размер шрифта может быть на два-три пункта меньше, чем основного текста (11-12 пт). 

Оформление формул

Уравнения и формулы рекомендуется выделять из текста в отдельную строку. Формулы набираются в Microsoft Equation, шрифт Times New Roman, размер обычный – 14 пт, крупный индекс – 10 пт, мелкий индекс – 9 пт, крупный символ – 17 пт, мелкий символ – 13 пт. Буквенные обозначения и греческие символы – курсивом; междустрочный интервал – одинарный; интервал перед – 6 пт, интервал после – 6 пт, абзацный отступ (отступ первой строки) – 0 мм. Формула в отдельной строке должна располагаться по центру. 

Формулы нумеруются аналогично таблицам, т.е. арабскими цифрами, номер формулы состоит из номера главы и порядкового номера формулы в пределах данной главы, разделенных точкой. Номер указывается в круглых скобках у правого края строки. 
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